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Procurei dar énfase a preparacao de graficos no Excel, pois é uma das principais alteracdes em
relacdo as versdes até o Office 2003.
Mas também proponho a realizacao de oficinas com a criacdo de planilhas com outras fungoes.
Para auxiliar e agilizar seu aprendizado, além dessa apostila, também disponibilizo as planilhas utilizadas no
Workshop Excel.
Espero que o seu tempo aqui seja muito bem aproveitado!

P rezado aluno, bem vindo a esse workshop.
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Introducao

Planilhas eletronicas sdo programas nos quais podemos colocar dados ou valores em forma de tabela e
aproveitar a capacidade de calculo do computador para conseguir efetuar trabalhos que, normalmente, seriam
resolvidos com uma calculadora, lapis e papel. A tela do computador se transforma numa folha onde podemos
observar uma série de linhas (nimeros) e colunas (letras). A cada encontro de uma linha com uma coluna temos
uma célula onde podemos armazenar um texto, um valor ou férmulas para os calculos.
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Inserir...

Clicando com o botdo direito do mouse em uma

oA Excluir
planilha existente é possivel inserir uma nova Renomear
planilha, excluir uma planilha existente, renomear Mover ou Copiar...

. . . G Exibir Cédigo
uma planilha, mover ou copiar essa planilha.

g Proteger Planilha...

Cor da Guia

Ocultar

Selecionar Todas as Planilhas
2 | Plan3

Selecao de células

Para selecionar uma célula ou torna-la ativa, basta movimentar o seletor de célula para a posicdo desejada.
A movimentagao podera ser feita através do mouse ou teclado.

Para selecionar uma célula Se vocé precisar selecionar mais de Se precisar selecionar células
com o mouse, basta dar um clique | uma célula, basta manter pressionado | alternadamente, clique sobre a
em cima dela. A célula na qual 0 mouse e arrastar selecionando as primeira célula a ser selecionada,
voceé clicou é mostrada na barra | células em sequéncia. pressione CTRL e va clicando nas
de formulas. gue vocé quer selecionar.
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Para selecionar uma coluna inteira, clique sobre a letra da coluna. De forma andloga, para selecionar uma
linha inteira, clique sobre o niumero da linha.



Entrada de textos e nimeros

Na area de trabalho do Excel podem ser digitados caracteres, nimeros e férmulas. Ao finalizar a digitacdo de
seus dados, aperte a tecla ENTER. Caso queira alterar o contelido de uma célula sem precisar redigitar tudo
novamente, clique sobre ela, pressione F2, faca sua alteracdo e pressione ENTER. Um duplo clique na célula
também funciona.

Salvando Arquivos

Para salvar uma planilha, clique na guia Arquivo e clique em Salvar. O formato padrdo das planilhas do Excel
2010 é o x/sx. Se precisar salvar em x/s para manter compatibilidade com as versdes anteriores, é preciso em
Tipo definir como “Pasta de Trabalho do Excel 97 — 2003”.
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Funcgoes

A func¢do é um método utilizado para tornar mais facil e rdpido a montagem de férmulas que envolvem
calculos mais complexos e varios valores. Existem fun¢des para os cdlculos matematicos, financeiros e
estatisticos, entre outros. Por exemplo: a fungdo =SOMA(A1:A5) é o mesmo que =(A1+A2+A3+A4+A5), s6 que
com a fungdo o processo passa a ser mais facil.

Conforme o exemplo, pode-se observar que é necessario sempre iniciar um calculo com sinal de igual (=) e
usa-se nos calculos a referéncia de células (A1,A2 etc) e ndo somente valores. A quantidade de argumentos
empregados em uma func¢do depende do tipo de funcdo a ser utilizada. Os argumentos podem ser nimeros,
textos, valores légicos, referéncias, etc.

Operadores

Operadores sdo simbolos matematicos que permitem fazer calculos e comparagoes entre as células. Os
operadores sdo:

Sinal Funcdo Sinal Fungdo

+ Somar > Maior que

- Subtrair < Menor que

* Multiplicar <> Diferente

/ Dividir >= Maior e igual a
% Porcentagem <= Menor e igual a
= Igualdade & Concatenar



Abra a planilha Workshop _Excel 2010 e salve no seu diretério W:

c9 - I
A B C D E F
1 |Relagdo de Produtos
2
3 Quant Produto V.Unitdric V. Total
4 1 Mouse 20
5 3 Teclado 30
6 5 Monitor 1 400
7 3 Tablet 200
3 2 WebCam 30
EI :I
10
11

Observe que o conteldo de algumas células é maior que a sua largura. Se precisar alterar a largura de uma
coluna, posicione o mouse entre as colunas. O mouse fica com o formato de uma flecha de duas pontas, vocé
pode arrastar para definir a nova largura, ou dar um duplo clique para a largura da coluna acerte-se com o
conteudo.

Basta um duplo clique aqui
para ajustar a largura da coluna

Calibri

N 7
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Estudo do Excel

W'N -

O objetivo inicial desta planilha é calcular o valor total de cada produto (quantidade multiplicado por valor
unitdrio) e depois o total de todos os produtos.

SOMA (" X« f| =pa*ca
A B C D E
1 Relagdo de Produtos . ,
. e Clique na célula D4
3 lQuant  Produto Fy_r.yf_irt_ré_rri_gﬁ\f.Total e Digite o sinal de igual (=)
= YMouse 4 - e e e digite a férmula A4*C4
5 3 Teclado 30
6 5 Monitor 1 400 ® Aperte Enter
7 3 Tablet 200
8 2 WebCam 90
9 Total
10

Para calcular o V.Total do Teclado é necessario fazer o calculo da segunda linha A5*C5 e assim
sucessivamente. Observe que a coluna representada pela letra ndo muda, muda-se somente o nimero que
representa a linha. Quando temos uma sequéncia de cdlculos, o Excel permite que se faga um Unico célculo.
Posicione o cursor do mouse no canto inferior direito da célula. O cursor se transforma em uma cruz. Ao
pressionar o mouse e arrastar ele copia a férmula, poupando tempo.

D4 - fe | =aq*Ca D4 - £ | =aa*ca
A B C D E A B C o £
1 Relagdo de Produtos 1 Relagdo de Produtos
2 2
3 Quant Produto  V.Unitério V.Total 3 |Quant Produto  V.Unitario V.Total
4 1 Mouse 20 20 4 1 Mouse 20 20
3 3 Teclado 30 5 30 90
6 5 Monitor 1 400 5 Monitor 1 400 2000
. 3 Tablet 200 7 3 Tablet 200 600!
8 2 WebCam 90 8 2 WebCam 90 120
9 Total 3 Total =

)



Para calcular o total a funcdo a ser utilizada é a SOMA. Sua estrutura é =SOMA(Cellni:Celfim), ou seja, inicia-
se com o sinal de igual (=), escreve-se o nome da funcdo, abre-se paréntese, clica-se na célula inicial dasomae
arrasta-se até a ultima célula a ser somada ( este intervalo é representado pelo sinal de dois pontos (:) )e fecha-se

o paréntese.

Embora vocé possa fazer essa operacao manualmente na célula, o Excel possui um assistente de funcdo que
facilita a utilizacdo de algumas fung¢des. Na guia Pagina Inicial do Excel, dentro do grupo Edigao, existe o botado

de funcao.
A primeira funggo é =] Ap &
justamente Soma, entdo clique T Soma
na célula e clique no botdo de Média
fungéo. i Contar Mdmeros
Max
| Min
Mais Funcdes...
SOMA - K ' x| =SOMA[D4:DS)
A B c [P F

Quant
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Relacdo de Produtos

Produto _|V.Unitério F\HEEI"? Observe que o Excel acrescenta a
o R 2% 205 soma e o intervalo de células
3 Teclado 30} 90! ) A >
= Monitor 1 4005 2000; Pressmne ENTER e vocé tera seu
3 Tablet 200! 6001 célculo.
2 WebCam 90; 180}
Total  |=SOMA(

Formatacao de células

| SOMA(NGmMI; [ndm2]; ...) |

A formatacdo de células é muito semelhante a formatac¢do de fonte no Word. Selecione a(s) célula(s) e
aplique o formato desejado (Ex.: Cor da fonte, estilo de moeda etc.). As opcGes de formatacao de célula estdo na

guia Pagina |

|B")'P'|:

nicial.

Pastal - Microsoft Excel
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A guia Numero permite que se formatem os A guia Alinhamento permite definir o alinhamento
numeros das células. Cada categoria possui exemplos do conteudo da célula na horizontal e vertical, além do
de utilizacdo e personalizagdes como, na categoria controle do texto.

Moeda em que é possivel definir o simbolo e o
numero de casas decimais.

r N N
Formatar Células Q&J Formatar Células @lihj

Nimero |Alinhamenho I Fonte | Borda I Preenchimento |Prohegé'o

Nimero |§Alinhamenw5| Fonte I Borda I Preenchimento | Protecdo

Categoria: Alinhamento de texto Orientagdo
Geral | rExemplo Horizontal: >
Nimero = %,
Geral : Recuo: *
Contabil LTS A > - .
ity Casas dedmais: |2 i Vertical: 0 =) Z
Porcentagem L ‘ |Z| : ); Jexde 3
Fracdo Nimeros negativos: [] Distribuicgo justificada i
Cientifico R$1.234,10
~ *
Texto RS 1.234,10 Controle de texto .
EZ?:;?EI“H do §$ 1-24:13 [C] Quebrar texto automaticamente hd
$ 1,234, 1 -
! [ Reduzir para caber araus
[C] Mesdar células
Da direita para a esquerda
Diregdo do texto:

e ]

Os formatos 'Moeda' s&o usados para quantias monetérias em geral. Use os formatos 'Contabil' para
alinhar virgulas decimais em uma coluna.

k 1

A guia Bordas permite adicionar bordas a sua A guia Preenchimento permite adicionar cores de

planilha, facilitando a identificacdo de suas células. preenchimento as suas células.
rFormatarCélulas ? &‘ Formatar Células l‘@ &‘

Nimero I Alinhamento | Fonte I

| Preenchimento I Protecdo | Nimero | Alinhamento | Fonte | Borda | Preenchimenhoél Protecdo |

Linha Predefinicies Cor do Plano de Fundo: Cor do Padr&o:
Estilo: I Sem cores || I Automatico ]zl
Nenhuma ~ —=--=-- OENOEEENEEEE Estilo do Padr&o:
i Nenhuma Contorno Interna | El
borde OmO0O0O0O0On
ONEEODOOEOOO
4 : ONEEEEOEEO
=r 8 0 0 R 000N
= Texto BN NN OE N
Cor:
[ it 7] e

A r
0O estilo de borda seledonado pode ser aplicado dicando-se nas predefinicbes, no diagrama da
visualizag&o ou nos botdes adma.

[ Efeitos de Preenchimento... ] [ Mais Cores...

Exemplo

L

Vamos formatar nossa planilha. Inicialmente selecione todas as células de valores em moeda. Vocé pode

utilizar a janela de formatagdo como vimos antes, como pode também no grupo Numero, clicar sobre o botdo
moeda.

Geral - Ej ca - ﬁr 20
@‘.1 % 000 | 4 £ r_li&r:r:e?:ff AN B C | D
RS Portugués (Bras 1 Relagao de Produtos
il 2

5 Inglés (EUA)
duto  V.Unitdrio V.Total

€ Euro (£123)

RS 20,00 RS 20,00
3 Teclade | RS 30,00 RS 90,00
5 Monitor 1] RS 400,00 RS 2.000,00
3 Tablet RS 200,00 RS 600,00
2 WebCam | RS 90,00 RS 120,00

Total RS 2.890,00

Mais Formatos "Contabil’...

OBS.: Nunca digite RS. Sempre
utilize a formatagdo de moeda.

ElEEEEE




Vamos colocar também a linha com o cabecalho em negrito e centralizado.

O titulo Relagao de Produtos ficara melhor visualmente se estiver centralizado na largura da planilha.
Selecione desde a célula Al até a célula D1, depois clique no botdo Mesclar e Centralizar e aumente um pouco o
tamanho da fonte.

I—ij N Calibri

wln | = Quebrar Texto Automaticamente | | Geral - E'_:I—"iﬁ‘

Calar '[E I 8§ | === s =39 Mesclar e Centralizar| * | v oy oop | =0 g0 | Formatagio Formatai
- - i [@ | ] | ::g n A0 F0 | condicional * coma Tabel
de Transferé.. Fonte Fx 2l B8] Mesclar e Centralizar | Nimero IT. Estilo
Al (" b3 | Relagio de Produtos Mesclar atraves Mesclar & Centralizar
[Ed Mesdar Células -
A | B | c | D E | F | Une as células selecionadas a
|RE|E{;§D de Produtos [ Desfazer Mesclagem de Excel uma célula maior e centraliza o

contaddo na nova célula,

1 2
Esse racurso geralmente &

usado para criar rétulos que
Excel ocupam vdrias colunas.

Quant Produteo  V.Unitdrio V.Total
1 Mouse RS 20,00 RS 20,00
3 Teclado | RS 230,00 RS 90,00
5 Monitor 1. RS 400,00 RS 2.000,00
3 Tablet RS 200,00 RS 600,00
2 WebCam | RS 90,00 RS 180,00
Total RS 2.890,00

o Pressione F1 para obter mais ajuda.

Ei Para finalizar selecione toda a sua planilha e
| Bordas no botdo Bordas, selecione uma borda externa.
i Borda Inferior -

Barda Superiar i Dica: Para aplicar borda externa

Borda Esquerda automaticamente a selegdo, use as teclas de
Barda Direita atalho:

Sem borda CTRL + SHIFT + &

"' FH Todas as bordas

i Bordas Externas

i .
Borda superior espessa

Estilos
Esta opgdo é utilizada para O botdo Estilos de Célula permite que se utilize um estilo de cor para
aplicar automaticamente um sua planilha.

formato pré-definido a uma planilha
selecionada.

amente  Geral - ﬁj ﬂi—’l j‘ﬂlnserirv z- Pv %
g iﬂ ':115‘ Excluir = @ - Z

EE. o 00 faS _:)?g Formatacdo Farmatar Classificar Localizar e

i ﬁj?l | ._I|F Condicional = como Tabela ~ | y [:jFormatarv &2~ eFiltrar - Selecionar *
= ﬁ ;ﬂ A

Bom, Ruim e Neutra

Formatacie  Formatar  Estilos de m P s e
Condicional = como Tabela~ Célula~ 1
Estilo Dados e Modelo

[calculo | EEMEEET célula vincu... [Entrada Nota

Texto de Aviso  Texto Explica...

Titulos

Titulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Total

Estilos de Célula com Tema

20% - Enfasel  20%-Enfase2  20%- Enfase3  20%-Enfase4  20%- Enfase5  20% - Enfaset

Selecione os dados na planilha e
clique sobre o estilo “Enfase5”

40% - Enfasel  40%- Enfase?  40%- Enfase3  40%- Enfase4  40%- Enfase5  40% - Enfase6

Formato do Mdmero

Maoeda Moeda [0] Porcentagem  Separadord...  Virgula
iF Movo Estilo de Célula...
M

=]

lesclar Estilos...




A opcdo Formatar como Tabela permite também aplicar uma formatacédo a sua planilha, porém o Excel ja

comeca a trabalhar com Dados.

| B |

g ge=Inserir =
PR Excluir =

¥ v
o

0,00 Formatacdo Formatar | Estilos de | ...
a0 +,0 e . -
*" | Condicional ~ |[como Tabela ~| Célula~ E’_‘IFormatarv &7 e Filtrar

Classificar Localizar e

73

Selecionar -

Formatar como Tabela @Iﬂ

Onde estio os dados da tabela? ¢do de Prod

[7] Minha tabela tem cabecalhos 1 Mouse
3 Teclado

E oK ]’ Cancelar l 3 Tablet

2 WebCam

ﬁ Quant Produto V. Unitario

RS 20,00
RS 30,00

5 Monitor 17" LCD RS 400,00

RS 200,00
RS 90,00
Total

V. Total

RS
RS
RS 2.000,
RS 600,
RS 180,
RS 2.890,

O Excel acrescenta uma coluna superior com indica¢des de colunas e abre uma nova guia chamada Design.
Nessa guia, vocé pode usar o comando Converter em Intervalo, se quiser apenas utilizar a formatac¢do da tabela.

FE9--|= Pastal - Microsoft Excel G
Pagina Inidal Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicdo Design

Nome da Tabela: [3 Resumir com Tabela Dinamica % a ZF Propriedadss Linha de Cabecalho ] Primeira Coluna
Tabelal B Remover Duplicatas = T Abrir no Navegador Linha de Totais [ Uttima Coluna

<> Redimensionar Tabela .j-_‘| Converter em Intervalo

Propriedades

Exportar Atualizar

$5 Desvincular Linhas em Tiras [ colunas em Tiras

Ferramentas Dados de Tabela Externa Opgdes de Estilo de Tabela

Estilos de Tabela

Auto Preenchimento das Células

Ja vimos que é possivel copiar uma férmula. Podemos usar este recurso em outras situagdes. Se tiver um
texto comum ou um numero Unico, e aplicar este recurso, ele copia sem alterar o que sera copiado. Esta mesma

sequéncia pode ser aplicada a dias da semana, horas, etc.

Digite na célula A1 o nimero 1 e na célula A2 o
3: | numero 2. Selecione ambos e arraste.

O Excel copia uma sequéncia.

Se colocar na célula A1 o nimero 1 e na célula
A2 o numero 3, o Excel entende que agora a
sequéncia é de dois em dois.
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Inserc¢ao de linhas e colunas

Adicionar ou remover linhas e colunas no Excel é simples. Para adicionar, basta clicar com o bot3o direito do
mouse em uma linha e depois clicar em Inserir. A linha serd adicionada acima da selecionada, no caso da coluna,
serd adicionada a esquerda. Para excluir uma linha ou uma coluna, basta clicar com o bot3do direito na linha ou
coluna e clicar em Excluir. Este processo pode ser feito também pelo grupo Células que estd na guia Pagina
Inicial.

5*a Inserir -
jﬁ" Excluir =
Ej Formatar =

Células

Congelar Painéis

Algumas planilhas quando muito longas necessitam que sejam mantidos visiveis seus cabecalho e primeiras
linhas, evitando-se assim a digitacao de valores em locais errados. Esse recurso chama-se congelar painéis e esta
disponivel na guia Exibi¢ao.

No grupo Janela temos o botdo Congelar Painéis.

Clique na opgao Congelar Linha Superior. Agora, mesmo que vocé role a tela a primeira linha ficard estatica.

®| L RE AL - - Pastal - Microsoft Excel —v-
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo
% H:] Régua Barra de Férmulas @\ E % Bl HBubirlado.a Lado E
Tt Ocultar | [} Rolagem Sincronizada
Layoutda Visualizacio da | Modos de Exibicio Tela Linhas de Grade Titulos Zoom 100% Zoomna | Nova Organizar|Congelar e Rl il Salva
Pagina Quebra de Pagina Personalizados  Inteira - . Selecdo | Janela Tudo |Paineis~ [ Reexibir ' 34 Redefinir Posicdo da Janela ' ge T,

Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho Mostrar Zoom Congelar Paineis
K7 i (. A | Manter as linhas e as colunas visiveis enquanto se rola
pelo resto da planilha (com base na selecdo atual).
A [ B | ¢ p | E F G H | 1 DL & @ Congelar Linha Superior

1 resto da planilha.

| Congelar Primeira Coluna
| Manter a primeira coluna visivel enquanto se rola pelo,
— resto da planilha.

- T

‘ I Manter a linha superior visivel enquanto se rola pelo
|
|

EEEEN

Trabalhando com Referéncias

Percebemos que ao copiar uma férmula, automaticamente sao alteradas as referéncias, isso ocorreu porque
trabalhamos até o momento com valores relativos. Vamos adicionar em nossa planilha mais uma coluna para
calcular qual a porcentagem que cada produto representa do valor total.

Para esse calculo, nossa férmula, digitada em E4, é =D4/D9.

SOMA ~(* %X « f =Da/D9

A B C D E
Relagdo de Produtos

Produto V.Unitario V.Total b
1 Mouse RS 20,00 RS 20,00 I:

3 Teclado RS 30,00 RS 90,00
5 Monitor1 RS 400,00 RS 2.000,00
3 Tablet RS 200,00 RS 600,00
2 WebCam RS 90,00 RS 120,00
Total ' RS 2.890,00

(0)
/
o

.

p



Relagio de Produtos

[y

Agora basta aplicar a formatacdo de
porcentagem e acrescentar duas casas decimais.

%]

M Quant Produto V.Unitario V.Total

| 1 Mouse RS 20,00 RS 20,00 Parcentagem .
5 3 Teclado 30,00 RS 90,00 N

""" = : v - o - uuu ;“E
6 | 5 Monitor 1 400,00 R$ 2.000,00 ] o

i 3 Tablet 200,00 RS 600,00 Mimero I

2 WebCam

[=5]

90,00

RS
RS 2.890,00

130,00

| o

10 |

Se utilizarmos o conceito aprendido de copiar a célula E4 para resolver os demais calculos, na célula E5 a
férmula ficara =D5/D10. Mas, se observarmos, o correto seria ficar =D5/D9, pois a célula D9 é a célula com o
valor total, ou seja, esta é a célula comum a todos os cdlculos a serem feitos, com isso ndo posso copiar a
féormula, pelo menos ndao como esta.

A célula D9 entdo é um valor absoluto: ela ndo deve ser alterada na nossa férmula.

A solugado é travar a célula dentro da férmula.
Para isso usamos o simbolo do cifrdo ($), na célula
que fizemos o cdlculo. Clique sobre E4 e depois
clique na barra de férmulas sobre a referéncia da
célula D9.

Pressione em seu teclado a tecla F4. Sera entdo
adicionado o simbolo de cifrdo antes da letra D e antes
do niimero 9. SD$9.

SOMA v(ﬁ X _f,| =D
N D E

Relagio de Produtos

Produto
1 Mouse
3 Teclado

V.Unitério  \M.Total Yo
RS 20,00/[RS 20,00 I: i
RS 20,000 RS 90,00

Relagdo de Produtos

Produto
1 Mouse
3 Teclado

Quant

V.Unitario  V.Total % |

RS 20,00 |-Da/$DS9
RS 90,00

RS 20,00
RS 30,00

5 Monitor 1
3 Tablet
2 WebCam

RS 400,00
RS 200,00
RS 90,00
Total

RS 2.000,00
RS 600,00
RS 180,00
RS 2.890,00

5 Monitor 1
2 Tablet
2 WebCam

RS 400,00
RS 200,00
RS 90,00
Total

Relagéo de Produtos

Produto
1 Mouse
3 Teclado

V.Unitario

V.Total
RS 20,00
RS 90,00

RS 20,00
RS 20,00

0,69%
3,11%

RS 2.000,00
RS 600,00
RS 120,00

5 Monitor 1
3 Tablet
2 WebCam

RS 400,00
RS 200,00
RS 90,00
Total

RS 2.000,00
RS 600,00
RS 180,00
RS 2.890,00

69,20%
20,76%

e
6,23%
1.

0



Mais algumas funcgoes

Vamos inicialmente montar a seguinte planilha

I H17 -0 e |

i ] B i D E F G
| 1 | Cadastro de Atletas
2 |
3 |CcoD Nome Sexo Modalidade 1dade Feso Altura
4 | 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67
| 5 | 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Matagio 22 77 1,81
6 | 3 Eduardo Gomes de Oliveira |Maculino Matagio 18 75 1,88
| 7 | 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55
8 | 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7
9 | 6 Fernando Souza Maculino |Gindstica 12 a8 1,51
10| 7 Licia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62
11 & Mauricio de Oliveira Neto  |Maculino Atletismo 19 65 1,69
12| 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77
13 | 10|Carlos Chagas Maculino Matagio 24 78 1,82
14|
15 | Valores Mdximos
16| Valores Minimos

17 Valores médios r

Em nosso controle de atletas, vamos através de algumas fungdes, extrair informagdes da planilha. O Excel
possui muitas fungdes, vocé pode conhecer mais sobre elas através do assistente de fungdo.

Clique sobre o botao Inserir Fungao,
localizado a esquerda da Barra de Férmulas.

5
Inserir fungio

Fonte P Ali

Procure por uma funcéo:

Digite uma breve descrigdo do que deseja fazer e dique em 'Ir'

ia: | Estatistica IZ[

Inserir Fungéo

Ou geledone uma

PR
L v |

Abre-se a tela de Inserir Fun¢do. Ao
escolher uma categoria, na caixa central serdo
mostradas todas as fungdes relativas a essa
categoria.

Vamos selecionar a categoria Estatistica,
e dentro do conjunto de funcdes desta
categoria, a funcdo Maximo

]

MAXIMO(nim1;nim2;...)
Retorna o valor maxima de um conjunto de argumentos. Yalores [Ggicos e texto

g30 ignorados.

Ajuda sobre esta funcdo oK ] [ Cancelar

Maximo

Mostra o MAIOR valor de uma sele¢do de células. Vamos utilizar essa fungao para saber qual é a maior
idade, o maior peso e a maior altura. Clique na célula E15 e monte a seguinte funcdo =MAXIMO(E4:E13). Com
essa funcdo estamos buscando no intervalo das células E4 a E13 qual é valor maximo encontrado. Repita o
processo para os valores maximos do peso e da altura.



o

SOMA + (> X ¥ f[ =MAXIMO(E4:EL3

A B [ D E : | &
|1 Cadastro de Atletas
20
3 |cop Nome Sexo Modalidade] Idade Peso Altura
|4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo T 2’0? 60 1,67
|5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Matagio 22} 77 1,81
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino MatagSo ISE 75 1,38
|7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15: 54 1,55
8 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21; 67 1,7
ER 6 Fernanda Souza Feminino Gindstica 13} 48 1,51
10 7 Licia da Silva Feminino Atletismo 32; 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Masculino Atletismo 19} 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo l?E 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Masculino Matagio h""ggi 78 1,82
14
15| Valores Méximos :MAXIMD_{E4:E13|
1A Valores Minimn

MIN

Vamos utilizar essa fungdo em nossa planilha para saber os valores minimos nas caracteristicas de nossos
atletas. Clique na célula E16 e monte a seguinte fungdo =MIN(E4:E13). Com essa fun¢do estamos buscando no
intervalo das células E4 a E13 qual é valor minimo encontrado. Para calcular os valores minimos para o peso e a
altura o processo é o mesmo.

SOMA ~ (" %X « k[ =MINEXEL3
A B Ee L P H
| 1 Cadastro de Atletas
[ 2 Ii
3 |[CoD Nome S5exo Modalidadg Idade  Peso Altura
| 4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino  Atletismo r 20? 60 1,67
| 5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagio E 22; 77 1,81
| 6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Matagio E 185 75 1,88
| 7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica | 15; 54 1,55
| & 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo F 21 67 1,7
| 3 6 Fernanda Souza Feminino Gindstica E 13; 48 1,51
10 7 Licia da Silva Femining Atletismo [} 32 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Masculino Atletismo E 19; 65 1,69
12 9 Wanuza dos Santos Feminino Atletismo [} 17 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Masculino Matagio E_‘L""fggi 78 1,82
14
15 | Valores Mdximos 32
16| valores Minimo =
17 Valores Médios =

Média

Calcula a média aritmética de uma sele¢do de valores. Vamos utilizar essa fun¢do para saber os valores
médios nas caracteristicas de nossos atletas. Clique na célula E17 e monte a funcdo =MEDIA(E4:E13). Com essa
funcdo estamos buscando no intervalo das células E4 a E13 qual é valor médio encontrado. Para o peso e a
altura basta apenas repetir o processo.

[ SOMA v (© % ¥ f| =media(Ea:E13
A B & D

E F G I

1 Cadastro de Atletas
2
3 |COD Nome Sexo Modalidade Ld.i'.gf.,.,. Peso Altura
a4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo | 26? 60 1,67
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagio 22; 77 1,81
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Matagio 18} 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15; 54 1,55
8 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21; 67 1,7
9 6 Fernanda Souza Feminino Ginastica 13 43 1,51
10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32} 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Meto  Masculino Atletismo 13; 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 1}'; 60 1,77
13 10 Carlos Chagas Masculino Matagio L 244 73 1,82
14
15 Valores Maximos 32
16 Valores Minimo 13
EI Valores Médios :media{Ea_l:E13|

12
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Funcao SE

Esta funcao permite avaliar uma célula ou um cdlculo e retornar um valor verdadeiro ou um valor falso.
Sua sintaxe é =SE(TESTEL(')GICO;VALOR VERDADEIRO;VALOR FALSO).
Vamos acrescentar em nossa planilha de controle de atletas uma coluna chamada Categoria.

H4 - e

A B C D E F G H
il Cadastro de Atletas
2
3 COD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,6?' _I
= 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Matagio 22 77 1,81
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagdo 13 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55
2 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21 67 1,7
9 6 Fernanda Souza Feminino Ginastica 13 48 1,51
10 7 Licia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Masculino Atletismo 19 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77
13 10 Carlos Chagas Masculino Natagdo 24 738 1,82
14
15 Valores Maximos 32 78 1,88
16 Valores Minimo 13 43 1,51
17 Valores Médios 20,1 64,9 1,702

Vamos atribuir inicialmente que atletas com idade menor que 18 anos serdao da categoria Juvenil e acima
disso, da categoria Profissional. Convertendo isso para a fungao e baseando-se que a idade do primeiro
atleta esta na célula E4 a fungdo ficara

=SE(E4<18;” Juvenil”;” Profissional”)

H4 hd ﬁrl :SE{E4<18;"JuveniI“;“Profissional"}I

A B E D E E G H
1 Cadastro de Atletas
2
3 COD Mome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,6?|Proﬁ55ional!
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagdo 22 77 1,81
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagdo 13 75 1,88
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55
3 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21 67 1,7
9 6 Fernanda Souza Feminino Ginastica 13 a3 1,51
10 7 Liacia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62
11 8 Mauricio de Oliveira Neto  Masculino Atletismo 19 65 1,69
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77

Vamos incrementar um pouco mais nossa planilha criando uma tabela em separado com a seguinte
definicdo: até 18 anos serd Juvenil, de 18 anos até 30 anos sera considerado Profissional e acima dos 30 anos
serd considerado Master.

Nossa planilha ficara da seguinte forma.

H4 - (" £ |

N B e D E F c: J K L
1 | Cadastro de Atletas
L
3 |coD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria Idade Categoria
4 | 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 l,ﬁ?l .I 13 |Juvenil
| 5 | 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Matagio 22 77 1,81 30|Profissional
6 | 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Matagio 13 75 1,88 Master
| 7 | 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55
8 | 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21 67 1,7
9 | 6 Fernanda Souza Feminino Gindstica 13 48 1,51
10| 7 Licia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62
11| 8 Mauricio de Oliveira Neto  Masculino Atletismo 19 65 1,69
12| 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77
13 | 10 Carlos Chagas Masculino Matagio 24 78 1,82
14|
15| Valores Mdximos 32 78 1,88
16 | Valores Minimo 13 48 1,51
17 | Valores Médios 20,1 64,9 1,702
18



Temos agora na coluna J a referéncia de idade, e na coluna K a categoria.
Agora precisamos verificar a idade de acordo com o valor na coluna J e retornar com valores verdadeiros e
falsos o conteuddo da coluna K. A fungao entdo ficara da seguinte forma:

soMA - xv £ =SE(E4<$)$4;$KS$4;SE(E4<$)$5;$K$5;$K$6)) |

A B C D E F = H Bl ] K L
it Cadastro de Atletas
2
Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria I_Idade Categoria
1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 60 1,6?|iE{E4<M;K4:SE{E4<JE;KS:KG]] Juvenil
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagio 22 77 1,81 El:tezte_légicc; [valor_se_verdadeiro]; [valor_se_falso]) |
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagdo 18 75 1,88 ]— IMaster :[
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55
8 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21 67 1,7
{a] A Crnrmanda Conza Cormmimina  minActics 12 AQ 181

Arrastando a férmula, temos:

B22 - F
A B G D E F G H | ] K

1 Cadastro de Atletas

2

3 CoD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria Idade Categoria
L 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional 13 [Juvenil
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Matagdo 22 77 1,81 Profissional 30|Profissional
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagdo 18 75 1,88 Profissional Master
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Ginastica 15 54 1,55 Juvenil

8 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21 67 1,7 Profissional

9 6 Fernanda Souza Feminino Ginastica 13 43 1,51 Juvenil

10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master

alak 8 Mauricio de Oliveira Neto Masculino Atletismo 19 65 1,69 Profissional

12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil

13 10 Carlos Chagas Masculino Natagdo 24 78 1,82 Profissional

14

15 Valores Maximos 32 78 1,88

16 Valores Minimo 13 43 1,51

17 Valores Médios 20,1 64,9 1,702

18

19 Quantidade de atletas Juvenil

20 Quantidade de atletas Profissional
[ 21 | Quantidade de atletas Master

Fung¢dao CONT.SE

Vamos utilizar a fungdo CONT.SE para buscar em nossa planilha quantos atletas temos em cada categoria.
somA - x v # —CONT.SE($H$4:$H$13;Ka) |

A B ' ' T G H 1 J K L
1 Cadastro de Atletas
2
3 CoD Nome Sexo Modalidade ldade Peso Altura Categoria Idade Categoria
4 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 |Profissional 18 Juvenil
5 2 Marcos Paulo Furlan Masculino Natagdo 22 77 1,81|Profissional 30|Profissional
6 3 Eduado Gomes de Oliveira Masculino Natagdo 18 75 1,88|Profissional Master
7 4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55|luvenil
8 5 Anderson Luiz de Melo Masculino Atletismo 21 67 1,7|Profissional
9 6 Fernanda Souza Feminino Gindstica 13 43 1,51 Juvenil
10 7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 |Master
11 8 Mauricio de Oliveira Neto Masculino Atletismo 19 65 1,69 |Profissional
12 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil
13 10 Carlos Chagas Masculino Natagio 24 78 1,82|Profissional
14
15 Valores Maximos 32 78 1,88
16 Valores Minimo 13 48 1,51
17 Valores Médios 20,1 64,9 1,702
18
EI Quantidade de atletas Juvenil |:CONT.SE(H4:H13;K4]
20 Quantidade de atletas Profissional | CONT.SE(intervalo; critérios) |
21 Quantidade de atletas Master

A func3o ficou da seguinte forma =CONT.SE(SH$4:SHS$13;K4) onde se faz a contagem no intervalo de
H4:H13 do numero de atletas na célula K4 onde esta a categoria juvenil de atletas. Para as demais categorias
basta “arrastar” a fdrmula. O Excel altera automaticamente a célula da categoria que esta sendo buscada.




Insercao de Objetos

Podemos inserir Imagens, clip-arts, formas, SmartArt, caixas de texto, WordArt, objetos, simbolos, etc.

As opcdes de insercao de objetos estdo na guia Inserir.

T

X H9-C-|+

m Pagina Inicial \Inserir‘ Layout da

Pagina

Férmulas

Dados

Revisio

——ee
Pastal - Microsoft Excel

= | &F|m
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Dindmica ~
Tabelas ‘ Tlustragdes

Graficos

i S by [ ) i

Tabela Tabela | Imagem Clip-Art Formas SmartArt Instantdneo | Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersio Outros Linha Coluna Ganhos/Perdas = Segmentacdo | Hiperlink
¥ bl M Graficos »

& Minigréficos

de Dados
Filtro Links |

Texto

Q@ A B4 & TQ

Caixa Cabecalho WordArt Linha de Objeto | Equacdo Simbolo
de Texto e Rodapé v Assinatura v

Graficos

A utilizagdo de um grafico em uma planilha, além de deixa-la com uma aparéncia melhor, facilita a andlise de

resultados. As opc¢Oes de graficos, estdo no grupo Graficos, na guia Inserir.

il @y [ )

Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersdo
-

E importante decidir quais dados serdo exibidos no grafico. Vamos utilizar a planilha Atletas para criar um
grafico que mostre a relagao entre atletas x peso. Selecione a coluna com o nome dos atletas, pressione CTRL e

selecione os valores do peso.

-

- - -

Graficos

Outros
Graficas =

Ta |

oo

Fa - £ | 60

B

3 [coD Nome

| 4 | 1 Maria Rosangela da Silva

B 2 Marcos Paulo Furlan

6 | 3 Eduado Gomes de Oliveira

| 7 | 4 Maria Paula Rodrigues

8 | 5 Anderson Luiz de Melo

(2 6 Fernanda Souza

10| 7 Lacia da Silva

11| 8 Mauricio de Oliveira Neto

12 | 9 Wanuza dos Santos

13 | 10 Carlos Chagas

Ao clicar em um dos modelos de grafico no grupo
Graficos vocé podera selecionar um tipo de gréfico
disponivel. No exemplo vamos utilizar o estilo de

grafico de colunas.

-

Colunas| Linhas

-

Pizza

- -

Barras

il | @ = iy

Area Di

-

Coluna 20

[

Izl

AR

Coluna 30

iL
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Cilindro

Para mover o grafico para qualquer parte de sua planilha basta clicar em uma area em branco do gréfico,

Al -8 [1AE | | =4

Cadastro de Atle

Sexo Modalidade Idade
Feminino Atletismo
Masculino Natagdo
Masculino Natagdo
Feminino Gindstica
Masculino Atletismo
Feminino Gindstica
Feminino Atletismo
Masculino Atletismo
Feminino Atletismo
Masculino Natagdo

Peso
[ e
22 77
18 75
15 54
21 67
13 48
32 59
19 65
17 6o
24 78

Altura Categoria

1,67 Profissional
1,31 Profissional
1,88 Profissional
1,55 Juvenil

1,7 Profissional
1,51 Juvenil
1,62 Master
1,69 Profissional
1,77 Juvenil
1,82 Profissional

Escolha no subgrupo coluna 2D, a primeira op¢do
e o grafico sera criado.

manter o mouse pressionado e arrastar para outra parte.



Na parte superior do Excel é mostrada a guia Design (Acima dela

Ferramentas de Grafico).

HEH9-¢-=

grafico, vocé pode clicar no botdo
Alterar Tipo de Grafico.

Se vocé quiser mudar o estilo de seu

Inserir

Layout da Pagina

il

Alterar Tipo Salvar como
de Gréfico  Modelo

Tipo

Linh

Ainda em Layout do Grafico
podemos modificar a distribui¢do

iy, @ &

Alternar

Selecionar
a/Coluna Dados
Dados

r - _— T
Alterar Tipo de Grafico - —
£33 Modelos Coluna
[rrees— |
[t Linha \_Bﬂ |Eﬂ s
tabelaxlsx - Microsoft Excel Wi A T @ Fizza e )
Férmulas Dados Revisdo Exibigio Suplementos Acrobat Design Lay E Barra |J‘ﬂ"-ﬁ |J_BH |m d
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o [Du|/0alln] it xrowea ||l LA
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% Bohas L = =] [t
#y Radar Pizza
Al ][ ]
[ Gerendar Modelos. .. ] [ Definir como Gréfico Padrdo ]
L

dos elementos do Grafico.

Podemos também modificar o estilo de nosso grafico através do grupo
Estilos de Grafico

oft Excel Ferramentas de Grafico [E=SE0E ]
Revisdo Exibicdo Suplementos Acrobat Design | Layout Formatar ] e (=
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Classificacao

h b

Vamos agora trabalhar com o gerenciamento de dados no Excel. Vamos utilizar para isso a planilha de
Atletas. Classificar uma lista de dados é muito facil, e este recurso pode ser obtido pelo botao Classificar e Filtrar

na guia Pagina Inicial, ou pelo grupo Classificar e FiItrar na guia Dados.

4] . ?’ " Limpar
o-F‘.:apIn_al
‘LCIassmcar Filtro 7
W Avancado

Classificar e Filtrar

Vamos entdo selecionar os dados de nossa planilha que serdo classificados.

COoD Nome
1 Maria Rosangela da Silva
2 Marcos Paulo Furlan
3 Eduardo Gomes de Oliveira
4 Maria Paula Rodrigues
5 Anderson Luiz de Melo
6 Fernando Souza
7 Licia da Silva
8 Mauricio de Oliveira Neto
9 Vanuza dos Santos

10 Carlos Chagas

Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria
Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional
Maculino Natagio 22 77 1,81 Profissional
Maculino Natagio 18 75 1,88 Profissional
Feminino Gindstica 15 54 1,55 Juvenil
Maculino Atletismo 21 67 1,7 Profissional
Maculino Gindstica 13 a8 1,51 Juvenil
Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master
Maculino Atletismo 19 65 1,69 Profissional
Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil
Maculino Natagio 24 78 1,32 Profissional

)
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Cligue no botao Classificar.

=
Classificar - v i l 2 e S
“’;1 Adicionar Nivel l [ X Excluir Nivel I ’ 53 Copiar Mivel ” k Opgoes... Meus dados contém cabecalhos
([
Coluna Classificar em Crdem

Classificar por [=] |valores [v] |peaaz L~

Ok | [ Cancelar ]

Vocé precisa definir quais serao os critérios de sua classificagdo. Onde diz Classificar por clique e escolha
nome, depois cliqgue no botao Adicionar Nivel e coloque Modalidade.

=
Classificar - v i l 2 e S
“’;1 Adicionar Nivel l [ X Excluir Nivel I ’ 53 Copiar Mivel ” Opgoes... Meus dados contém cabecalhos
([
Coluna Classificar em Crdem

Classificar por | Name E‘ Valores IZ‘ DehAail lz‘

Edepeis o | fiodadade x| vares ] [pena B

Antes de clicar em OK, verifique se estd marcada a op¢ao Meus dados contém cabecalho (pois selecionamos
a linha de titulos em nossa planilha) e clique em OK.

CoD Nome Sexo Modalidade Idade Peso Altura Categoria
5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7 Profissional
10 Carlos Chagas Maculino Natagdo 24 78 1,82 Profissional
3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagdo 18 75 1,88 Profissional
6 Fernando Souza Maculino Gindstica 13 48 1,51 Juvenil
7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master
2 Marcos Paulo Furlan Maculino Matagio 22 77 1,81 Profissional
4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55 Juvenil
1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional
8 Mauricio de Oliveira Neto Maculino Atletismo 19 65 1,69 Profissional
9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil

Vocé pode mudar a ordem de classificacdo sempre que for necessario. Basta clicar no botdo de Classificar.

Auto Filtro

Este é um recurso que permite listar somente os dados que vocé precisa visualizar no momento em sua
planilha.

Com seus dados selecionados, clique no botdo Filtro e observe que sera adicionada uma seta junto a cada
célula do cabecalho da planilha.




CoD v|Nc|me ~|sexo [v|Modalida(~|Idade [*]Peso [v]Altura [~ Categoria h

5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7 Profissional
10 Carlos Chagas Maculino Natagio 24 78 1,82 Profissional
3 Eduardo Gomes de Oliveira Maculino Natagdo 18 75 1,38 Profissional
6 Fernando Souza Maculino Gindstica 13 43 1,51 Juvenil

7 Lucia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master

2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natago 22 77 1,81 Profissional
4 Maria Paula Rodrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55 Juvenil

1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional
8 Mauricio de Cliveira Neto Maculino Atletismo 19 65 1,69 Profissional
9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil

Caso precise da relacdo de atletas do sexo feminino, basta clicar na seta do cabecalho Sexo e marcar
somente Feminino. Os demais dados da planilha ficardo ocultos.

[Mome ~lsexo [+

Anderso ‘z\l Classificarde AaZ
Carlos Ch 4] Classificarde Za A
Eduardo Classificar por Cor » Z
3 [COD vINcume ~ [Sexo |7 Modalidac v |Idade | |Peso | x| Altura | * Categoria &
Fernandd 7 Licia da Silva Feminino|Atletismo 12 59 1,62 Master
Licia da § . 4 Maria Paula Gag Feminino|Gindstica 15 54 1,55 Juvenil
Marcas P Eiltros de Texto N g Feminino|Atletismo 20 60 1,67 Proﬂs.smnal
Maria Pa 9 Vanuza dos Santos Feminino|atletismo 17 66 1,77 Juvenil
i W] (Selecionar
Maria Ro
Mauricio
AWET IR s |

Para refinar mais a minha filtragem, caso precise saber dentro do sexo feminino quantos atletas estdo na
categoria Profissional, aplico um novo filtro na coluna Categoria.

Peso |~ Altura |~ | Categoria .
‘E,I, Classificarde Aa Z
i,l, Classificarde Za A

Classificar par Cor 3

3 COD v|Nt:|me ~ |sexo <7 Modalidad~|1dade [+]Peso_ [~ Altura [+ Categoria |+
bl 1,67 Profissional

r 11 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo
Filtros de Texto ]

W] (Seledonar Tuda)

Observe que as colunas que est3o com filtro possuem um icone em forma de funil no lugar da seta =¥ .
Para remover os filtros, basta clicar nos cabecalhos com filtro e escolher a op¢do (Selecionar Tudo).
Vocé também pode personalizar seus filtros através da opc¢ao Filtros de Texto e Filtro de namero.
tlSexo B Modalidaaldade BP: 4| | Classificar do Menar para o Maior 67 1,7 Prof
A e - -
;l Lassificar de A a Z Atletismo 21 %,I, Classificar do Maior para o Menor 78 1,82 Prof
%l | cassificar deza & Nata(;io 24 Classificar par Cor » 75 1,38 Prof
Classificar por Cor » |Matagao 18 i
................................................. Gindstica 13 \u:\ |__i|1'||33|' Filtro de “Idade" | 48 1,51 JLIVE
W% | Limpar Filtro de "Sexa” )
) Atleti 32 Filtrar por Car I 53 1,62 Mas
Filtrar par Car 3 Etismao
I : : R :
Filtros de Texto 3 Elgual a.. ! e —— Elguala..
(Selecionar Tudo) E Diferente de... 1 (Selecionar Tudo) | E Diferente de..
TP « - .
Femln_mo Comeca com... 11-“: E Maiar do que...
Maculing S
Termina com... [ 17 E Maior ou Igual a...
Contern """""""""" -] 18 E Menar do que...
- -] 19 .
Mio Contém... 20 E Menor ouIgual a..
| Persenalizar Filtra.., - 21 Estd Entre..,
T 20,1 - 22 | 10 Primeiros...
| 24 |
- i rMaa Al Acima da Média
ok | [ cancetar [ ok | [ cancelar Abaixo da Média




Subtotais

Podemos agrupar nossos dados através de seus valores.
Vamos inicialmente classificar nossa planilha pelo sexo dos
atletas e em seguida pelo Nome.

Classificar

o Pl
|

B |

"}21 Adidionar Nivel ” )( Exduir Mivel ” E3 Copiar Nivel ”@

Coluna Classificar em Ordem

Classificar por [sexo [=] [valores [=] [peaaz =]

Edepos por e m = E| benaz E|
[ OK ] [ Cancelar

Depois clique no botdo Subtotal.
Em A cada alteragao em: selecione

Sexo e em Adicionar subtotal a deixe

marcado apenas ldade. Clique em OK.

Subtotais

:@%éﬂh:

A cada alteragdo em:

|Sex0

Usar fungdo:

| Soma

Adicionar subtotal a:

Sexa
[ Modalidade

Categoria

Substituir subtotais atuais
Quebra de pagina entre grupos
Resumir abaixo dos dados

[ Remover todos ] ’ OK

][ Cancelar ]

Observe na esquerda que sdao mostrados os niveis de visualizagdo dos subtotais e que ele faz um total a cada
sequéncia do sexo dos atletas. Para remover os subtotais, basta clicar no botdo Subtotal e na janela que aparece
cliqgue em Remover Todos.

zz] A B 2 g O E F G H
1 Cadastro de Atletas
2
3 |cop  [+]Nome |=1/sexo |-1Modalidad ~|Idade [*]Peso [=]Altura |*]|Categoria [+
[ [ -4 7 Licia da Silva Feminino Atletismo 32 59 1,62 Master
5 4 Maria Paula Radrigues Feminino Gindstica 15 54 1,55 Juvenil
6 1 Maria Rosangela da Silva Feminino Atletismo 20 60 1,67 Profissional
| 7 9 Vanuza dos Santos Feminino Atletismo 17 66 1,77 Juvenil
I—;—| _____ 8 Feminino Total 84
RS 5 Anderson Luiz de Melo Maculino Atletismo 21 67 1,7 Profissional
10 10 Carlos Chagas Maculino Natagio 24 78 1,82 Profissional
1 3 Eduardo Gomes de Qliveira Maculino Natagdo 18 75 1,88 Profissional
12 6 Fernando Souza Maculino Gindstica 13 a3 1,51 Juvenil
B 2 Marcos Paulo Furlan Maculino Natagdo 22 77 1,81 Profissional
- |14 8 Mauricio de Qliveira Neto Maculino Atletismo 19 65 1,69 Profissional
I—;—| 15 Maculino Total 117
[=] 16 Total geral 201

Impressao

Clique na guia Arquivo, depois em Imprimir e escolha Visualizar Impressao. Ao invés da Orientacao Retrato,
selecione a Orientacdo Paisagem e clique em OK.
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Oficinas propostas

Ao concluir, vocé pode guardar o arquivo com os exemplos, para consultas futuras, ok?

Graficos de barras e

de Pizza:

Vamos reproduzir os graficos abaixo no Excel. Um em cada planilha.

Figura 6: As mulheres associam aposentadoria a liberdade muito mais frequencia do que os homens

&

0

%

Homens

[ Liberdade [ Dificuldades Financeiras

Figura 10: As mulheres estao mais propensas a adotar planejamento financeiro

% Homen Homen Homen Homen Mulher  Mulher  Mulher  Mulher

3039 4049 5059 60+ 30-39 4049 5059 60+

Figura 1: A mudanca de formato da aposentadoria

(Fonte: United Nations Population Division, World Population Prospects, The 2008 Division)
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Figura 2: De que forma as pessoas percebem a aposentadoria

15%

I Uma oportunidade para um novo capitulo na vida
[ A continuagéo do meu estilo de vida atual
Uma oportunidade para ser mais flexivel na forma como eu trabalho

1 Um tempo para descanso e relaxamento

O comego do fim

Combinando dois graficos em um

Melhor ou pior do que seus pais na aposentadoria?
80 A
60 -
40 1 = Média Global
20 A
0 —
20 | l i in,
-40 -22 -20 -20
60 - -37
80 - -56
3 4 %5 2 8§ & £t 8 5 PF Y LES
5 > 5 8 £ £ 8 3% 5 & F 3 g s E
s g ® @ S = ® § x ¥ oo s 5
O F w & S =
< %) T
* Fonte: O Futuro da Aposentadoria - O poder do planejamento | Relatério Brasil
Grafico de Gantt
L. Duragdo - 5 E
Inicio : Reunido de planejamento s
(dlaS) Selec@o daorganizadora
Escolha do buffet : o=
i . Elaborac3o d i
Reunigo de planejamento 03/01/07 2 Sel:q;?::p:kp;f;‘:t‘zz ]
Sele¢3o da organizadora 03/01/07 12 Aprovaggo do orcamento | -
Convites - redagdo | —
Escolha do buffet 08/01/07 9 Convites - impressSo _
Convites - envio )| |
Elaborac3o da pesquisa 05/01/07 20 Confirmag@o. -
Preparo do material |
Selecdo dos palestrantes 10/01/07 9 Impressgo do material | N—
Recursos audiovisuais | ==
Aprovagdo do or¢camento 18/01/07 2 Preparo do local | -
Evento | =
Convites - redacdo 19/01/07 7 TabulagZo da pesquisa =
ConVites _ impressﬁo 27/01/07 8 3/1 10/1 17/1 24/1 31/1 7/2 14/2 21/2 28/2
Convites - envio 05/02/07 2 ) ) i
- - e Selecionar toda a planilha (de Al até C17);
Confirmacgdo 12/02/07 3 L . .
: e Parasaber os valores inicial e final, limpe os
Preparo do material 20/01/07 26 formatos da 12 e Gltima data;
Impressdo do material 16/02/07 6 e A série Inicio, no gréfico, deve ficar sem
Recursos audiovisuais 17/02/07 5 preenchimento (sem cor);
Preparo do local 23/02/07 2 e Para descer o eixo horizontal, marque “O eixo
Evento 25/02/07 3 horizontal cruza em: Na categoria mdxima”
Tabulagdo da pesquisa 01/03/07 2




Grafico Radar

Digite a planilha abaixo:

INDICADORES
Infraestrutura Pe:;agg:ico di‘:;z‘:e Secretaria | Comunicagao o
Engenharia 8,0 5,0 8,7 7,5 6,0
Administragao 7,5 9,0 6,3 3,4 4,0
Moda 9,5 5,6 8,4 4,2 9,0

Indicadores de desempenho
iraestntura

uuuuuu

ente

Plano Pedsgogco

Prevendo o futuro (Linha de Tendéncia e Formatagdo condicional em escala de cores na célula)

Variacao em Volume

LR do PIB per capita
2005 19
2006 2,7
2007 49
2008 41
2009 -1,6
2010 6,5

Variacdo em Volume do PIB per

y=0,2657x - 530,34 capita

A om e o @

2004

2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011

# Variagdo em Volume do PIB per capita

== Linear (Variagdo em Volume do PIB per capita)

2012

2013

* Fonte http.//seriesestatisticas.ibge.gov.br/series.aspx?vcodigo=ST81&t=variacao-em-volume-do-produto-interno-bruto-per-capita

Humorémetro (usando fung¢do SE e Formatagao Condicional)

Aluno Grau 1 Grau 2 Média Situagao
Jodo 5,0 8,0 6,5 ®
Rui 9,0 8,0 8,5 ©
Ana 4,0 2,0 3,0 ®
Maria 2,0 8,0 5,0 (@)

Como separar palavras em células diferentes

Wingdings

L=@®
K=
1=0

= SE(E3<5;"L";SE(E3>7;")";"K"))

Ana Lucia

Zé das Couves

Chico Bento

Selecionar ->Dados -> Texto em colunas -> Delimitado -> Espago

Ana |Lucia
Zé das Couves
Chico|Bento
[N
=



Reprovado por faltas? E por média? (aplicagdo das fungdes Média e SE)

Aluno: Zé das Couves
Bimestre | Bimestre Total de Reprovado por

Disciplinas 1 ) Média aulas Faltas faltas? Situagao
Geografia 5,5 70 16,3 10 5 nao Aprovado
Matematica 8,0 70 |75 25 5 sim Reprovado
Portugués 4,0 30 |35 16 2 sim Reprovado
Historia 9,0 10,0 9,5 12 3 nao Aprovado
=SE(25%*E4>F4;"sim";"n3do") =SE(E(D3>=6;G3="ndo0");"Aprovado";"Reprovado")
Transformar linhas em colunas e vice-versa
BE Selecionar -> Copiar -> Clicar com botéo direito -> Colar Especial -> Transpor

* A area de colagem deve estar fora da area de cdpia

Bookmarks & Bibliografia

o0 (W >

Qual tipo de gréfico representa melhor os seus dados no Excel. Disponivel em:
http://www.tecmundo.com.br/1745-saiba-qual-tipo-de-grafico-representa-melhor-os-seus-dados-no-excel-
2007.htm#ixzz1PWw3FNgT)J

Apostila de Excel. Disponivel em: http://www.apostilando.com/download.php?cod=3248&categoria=Excel

Dicas de Excel. Disponivel em: http://dicasdeexcel.web160.f1.k8.com.br/?cat=4

Treinamento Excel. Disponivel em: http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/CH010369467.aspx

Conversor on-line de PDF para Excel. Disponivel em: http://www.pdftoexcelonline.com
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